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DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2008 tentang Pembentukan dan Susunan
Organisasi Setda

2. Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2009 tentang Tata Cara Pembentukan
Pemerintah Daerah

1. Minimal SLTA atau sederajat
2.D3 semua jurusan

3.S1 semua jurusan

4. Kasubag Pemerintahan Umum

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
- SOP SURAT KE LUAR 1. ATK
- 2. Komputer
3. Printer
4. Kamera

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka kenaikan gaji berkala terlambat

1. Data di catat dan direkap
2 Pendokumentasian




Prosedur: Pengajuan SPM - UP/GU/TU/LS
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Keterangan
Bendahara |\ p) | ppK skPD Kelengkapan Waktu Output 8
Pengeluaran
1 [Persiapan Pengajuan SPM SPP-UP.SPP-GU, SPP- 1/2hari SPP-UP,SPP-GU, SPP-TU.dan SPP-LS

C D

TU.dan SPP-LS

2 |Pengajuan Penerbitan Surat Perintah SPP-UP.SPP-GU, SPP- 1/2hari SPP-UP,SPP-GU, SPP-TU.dan SPP-LS
Membayar (SPM) 7 TU.dan SPP-LS
3 |Penelitian Kelengkapan Pengajuan Penerbitan SPP-UP.SPP-GU, SPP- 1/2 hari SPP-UP,SPP-GU, SPP-TU,dan SPP-LS
SPM <> TU.dan SPP-LS yang dinyatakan lengkap
4 |Penerbitan SPM SPP-UP,SPP-GU, SPP- 1 hari Penerbitan SPM
TU.dan SPP-LS
. / . yang

inyatakan lengkap




No Pelaksana Uraian Kegiatan Kelengkapan Waktu Output
1 Bendahara Pengeluaran |Persiapan Pengajuan SPM SPP-UP.SPP-GU, SPP-TU.dan SPP-LS 1/2hari SPP-UP,SPP-GU, SPP-
TU.dan SPP-LS
° PA/KPA Pengajuan Penerbitan Surat SPP-UP.SPP-GU, SPP-TU.dan SPP-LS 1/2hari SPP-UP,SPP-GU, SPP-
Perintah Membayar (SPM) TU.dan SPP-LS
PPK SKPD Penelitian Kelengkapan SPP-UP.SPP-GU, SPP-TU.dan SPP-LS 1/2 hari  |SPP-UP,SPP-GU, SPP-
3 Pengajuan Penerbitan SPM TU,dan SPP-LS yang
dinyatakan lengkap
4 PA/KPA Penerbitan SPM SPP-UP,SPP-GU, SPP-TU.dan SPP-LS 1 hari Penerbitan SPM

yang dinyatakan lengkap




